SASKANOTS

Profesionlas izghitibas un nodarbatibas
trispugjas sadartbas apakSpadomes

2009.gada 17anija £de protokols Nr.5

Persorila spechlista profesijas standarts
1. Visparigie jautajumi
1. Profesijas nosaukums — pergarspecilists.
2. Profesijas kods — 2423 07.
2. Nodarbinatibas apraksts

1. Profesionalas kvalifikacijas fkmenis — ceturtais profesialas
kvalifikacijas imenis.

2. Profesionlas darbas pamatuzdevumu kopsavilkums:

— persoala spedilists karto persoala lietvedbu; nodroSina persala datu
uzkraSanu, sistematganu un an#i; veic persoala atlases procesu; orgafiz
jauno darbinieku ievadanu ugemuma dzvé; organiZ personla apnacibas;
piedaks persoala darba izpildes n@vteSanas un kompetén siskmas izstide
un uztueSara; piedahs darbinieku motigSanas un darba samaksaséssts
izveide; seko 1dzi darba tiesisko attilmu reglamer@oSo normawo aktu
pragbu ieeroSanai; konsudtdarbiniekus.

Persoala spedilists stada uzmeémumaos.

3. Profesioralas darbibas veikSanai nepiecieSaas
profesionalas kompetences

1. Sigja sagatavot, noforeh un kartot persoala lietvedbas dokumentus
atbilstoSi spka esoSiem normatajiem aktiem.

2. Sizja sagatavot persala dokumertciju nodoSanai afilia, saskaa ar
organizcijas lietu nomenklairu.

3. Sigja uzkat un reguiri aktualiZt persoala informaciju, af
elektronisk forma.

4. Sgja apkopot un anakt datus par ugEmuma persoila skaitu,
sasivu, mainbu u.c.

5. Sigja izstadat iekEjos normatvos aktus unikojumus uaémuma
personila jaujumos.



6. Sigja veikt darbinieku atlases procesu.
7. Sigja organizt jauno darbinieku ievasanu darb.

8. Sigja sadariba ar strukiirvieribu vadtajiem izveidot un realiat
nepiecieSamo persala atistibas un apcibas pinu.

9. Sja organizt persoala darba izpildes un kompet®@nno\ErtéSanas
procesu.

10. Sja izstadat priekSlikumus un adminigir darba samaksas un
motivéSanas sismas.

11. Sgja pientrot darba tiesisko attidmu reglamergjoSo normawos
aktus.

12. Sgja konsulet darbiniekus par kompetehiesoSiem jaajumiem.
13. Sgja sazinties valsts valoglaugsikaja limen un divas sveSvalogs.

4. Profesioralas darbibas pamatuzdevumu veikSanai
nepiecieSamis prasmes

1. Prast pielietot praktiskaj darla darba tiesisko attidou
reglamentjoSos normavos aktus.

2. Prast pigemt Emumus par kompetea@sosSiem jadumiem.
3. Atrast un analiét nepiecieSamo inforaciju.
4. Prast stidat psiholagsiski saregitas situicijas.

5. Sagatavot dokumentus un igkSnormaivo aktu projektus ugmuma
persoila jaugjumos.

6. Sagatavotgrskatus par persata skaitu, sagtvu, mainbu u.c.
7. Prast pielietot persala atlases metodes.
8. Prast sagatavot anketas un veikt gidagtu par persata jaugjumiem.

9. PEnot un organiat savu darbu.
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10. Prast izs&dat un pielietot persarla darba izpildes un kompetan
noverteéSanas sismu.

11. Prast sdat komand/ grup.

12. Prast risiat probEmsitlacijas.

13. Prast argumegtt izteikt savu viedokKli.

14. Rarvaldit valsts valodu augsitaja [imen.

15. St mutiski un rakstiski sazities divas sveSvalogks.

16. Lietot profesioalo terminolgsiju valsts valod un divas sveSvaloaks.
17. Prast s#dat ar biroja tehniku un datorprograram.

18. Prast operati sniegt infornaciju.

5. Profesiorilas darbibas pamatuzdevumu veikSanai
nepiecieSans zinaSanas

1. Profesionlas darlibas pamatuzdevumu veikSanai nepieci@éSam
zinaSanas priekSstatarien:

1.1. finanSu gimatvedbas pamati;

1.2. tirgzinbas pamati;

1.3. sociolgijas pamati;

1.4. vides aizsardlzas pamati.

2. Profesionlas darllbas pamatuzdevumu veikSanai nepieciéSam
zinaSanas izpratnehen:

2.1. persotbas psiholgija;

2.2. organiicijas psiholgija;

2.3. organiicijas vadba,;

2.4.¢tika;

2.5. statistikas pamati;

2.6. ekonomika;

2.7. profesioalie termini valsts valoglun divas sveSvaloaks.

3. Profesiodlas darlibas pamatuzdevumu veikSanai nepieci@Sam
zinaSanas lietoSanasren:

3.1. persosla vadba,;

3.2. lietvedba,;

3.3. persodla lietvedba;
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3.4. darba tiesigls attietbas (tai skait sochlais dialogs) un soglas
tiegbas (pieraram, pensijas, sadhs apdrosSiaSanas pabalsti, valsts sai@
pabalsti);

3.5. lietika saskarsme un &tte;

3.6. divas sveSvalodas sgrs imen;

3.7. valsts valoda augg&hja l[imen;

3.8. darba aizsartza.

Persorila specilista profesijas standarta izstédes darba grupa:
Eva Selga- AS ,,Parex banka”, Parex grupasp@&mumu unarvalstu

3 fili alu persoala vadtaja;
Zozita Beregseva SIA ,Latvias Mobilais Telefons” persda vadbas

direktore;

Inga Kola— AS ,,Latvenergo” persata vadbas direktore;

Ligita Pundha— VAS ,,Latvijas Valsts mezi” persala un administravas
ddas vadtaja;

Anita Sne- AS ,,G4S Latvia’ persaha departamenta direktore, valdes
locekle.

Persorala specilista profesijas standarta eksperti:

V.Rakinska- Nodarbiratibas Valsts genfiras direktora vietniece;
E.Egle- Latvijas Darba deyju konfedescijas geneildirektore;
G.Veismane- Valsts kancelejas direktore;

E.Selga- Personla vadSanas asoatijas prezidente.



